FEEDBACK | ROZMOWY OCENIAJACE

Czas trwania 2 dni szkoleniowe

Te dwa obszary aktywnosci menedzerskiej z jednej strony decydujq o jakosci pracy zespotdw, a z drugiej strony wcigz
sq numerem 1 na liscie kompetencji, ktore kadra menedzerska powinny mie¢ na wyzszym poziomie. Menedzerowie
albo popetniajq szereg bteddw, albo robiqg cos, co mylnie nazywane jest czy to feedbackiem czy tez rozmowq oceniajgcq.
To szkolenie opiera sie na doswiadczeniach i sprawdzonych narzedziach praktykéw biznesu. Tym samym dostarczy
Uczestnikom Liste Skutecznych Praktyk i sprawdzone narzedzia w obszarze feedbacku i rozmdw oceniajgcych.

Efektem uczestnictwa w tym szkoleniu bedzie:

Przekonanie Uczestnikdéw do stosowania feedbacku w codziennym zarzgdzaniu, wskazujgc szereg korzysci
jakie dzieki temu zyskuje pracownik, menedzer, zespét i organizacja

Zaakceptowanie przez Uczestnikow struktury feedbacku, ktéry w praktyce staje sie skuteczny
Wypracowanie u Uczestnikdw umiejetnosci stosowania feedbacku w codziennej pracy menedzerskiej
Wyeliminowanie obaw i btedédw w obszarze udzielania podwtadnym feedbacku

Wypracowanie Listy Skutecznych Praktyk w obszarze udzielania feedbacku

Nauczenie pracownikow, jak nalezy przyjmowac konstruktywny, negatywny feedback, ktéremu jednak
dotychczas towarzyszg negatywne emocje

Przekonanie Uczestnikéw do tego, aby feedback stat sie codziennym, menedzerskim nawykiem
wykonywanym swobodnie i bez obaw

Pokazanie Uczestnikom jak duzo korzysci dostarczajg pracownikowi, menedzerowi i organizacji
profesjonalnie przygotowane i przeprowadzone rozmowy oceniajgce

Wyeliminowanie btedéw i obaw w obszarze rozméw oceniajgcych

Wypracowanie Listy Skutecznych Praktyk w obszarze rozméw oceniajgcych

Uswiadomienie Uczestnikom, jak duzo w tym obszarze zalezy od nich wtasnie

Uswiadomienie Uczestnikom, jakie pozytywne zmiany pojawig sie w codziennej pracy menedzerskiej, gdy po
szkoleniu beda na tyle pozytywnie zdeterminowani, ze wdrozg wspomniane Skuteczne Praktyki w obu tych
obszarach

Zakontraktowanie z Uczestnikami na koniec szkolenia, ze profesjonalne feedback i profesjonalne rozmowy
oceniajgce stang sie czesci ich kultury menedzerskiej

DZIAtANIA PRZED ROZPOCZECIEM SESJI SZKOLENIOWYCH

1.

Pre Testy. Ocena podstawowej wiedzy na temat profesjonalnego feedbacku i rozmowy oceniajacej

DZIALANIA PO ZAKONCZENIU SESJI SZKOLENIOWYCH

1.
2.

Post Testy. Ocena podstawowej wiedzy na temat profesjonalnego feedbacku i rozmowy oceniajgcej
Qiuzy majace charakter Case Study. Powtdrka z 15-tu giuzéw rozwigzanych podczas sesji szkoleniowej.
Uczestnicy wybierac bedg jedng z trzech mozliwych odpowiedzi. Celem jest wskazanie odpowiedzi
poprawnej, ale rdwniez ugruntowanie wiedze z obu szkolonych obszardw.
E-coaching . Uczestnicy beda mieli mozliwo$¢ indywidualnego kontaktu z trenerem (e.mail/telefon)
do 3 miesiecy od zakonczenia sesji szkoleniowej, by uzyskaé pomoc:

a. We wdrazaniu zasad i narzedzi przyswojonych podczas szkolenia

b. W pokonywaniu trudnosci w obu tych obszarach podczas codziennej pracy

¢. W rozwijaniu swoich wybranych umiejetnosci
Raport po zrealizowanym projekcie szkoleniowym:

a. ocena realizacji celéw szkoleniowych
ocena Uczestnikow
rozwojowe wskazania na przysztosc
wskazéwki dla HR i Przetozonych dla podniesienia szans na ROI tego projektu i oczekiwane zmiany
propozycja dziatan follow up — pomost w przysztosc
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Feedback, czyli Informacja Zwrotna udzielana pracownikowi przez Menedzera zespotu

e W jaki sposdb Menedzerowie rozumiejg feedback?

e Czym jest feedback? Czemu stuzy? Co feedbackiem nie jest? Praktyki zabronione.

e Definicja feedbacku — wspélnie wypracowanie tej definicji z Uczestnikami

e Zczym w obszarze feedbacku najczesciej majg problemy Menedzerowie?

e Lista strat i zagrozen, gdy nie stosujemy feedbacku lub tez robimy to nieprofesjonalnie i z btedami

e Lista korzysci i pozytywnym zmian w zespole/organizacji, gdy feedback menedzerski realizujemy wg
sprawdzonego w praktyce modelu, uwzgledniajac liczne uwarunkowania

e Jak wyglada w tym memencie motywacja Uczestnikdw do udzielania profesjonalnego feedbacku?

Struktura feedbacku do zastosowania w praktyce
e  Wspdlne wypracowanie zawartosci profesjonalnego feedbacku:
o Informacja Zwrotna pozytywna
o Informacja Zwrotna negatywna
o Uwzglednienie mozliwych uwarunkowan i trudnosci w czasie udzielania feedbacku (cele, biznes, narzedzia,
sytuacja, pracownik, zespdt, ...)
e (Czy struktura feedbacku zawsze bedzie taka sama? Elastyczne podejscie do feedbacku w sytuacji, gdy
rozmawiamy w trudnej sytuacji lub z trudnym pracownikiem
e Zasady Konstruktywnej Krytyki podczas udzielania Informacji Zwrotnej Negatywne;j:
o Co feedback powinien zawieraé? Jaki powinien by¢ feedback?
o Czego feedback nie moze zawierac? Jaki nie moze byc¢ feedback?

Kontraktowanie zasad wspotpracy w zespole a skuteczno$¢ feedbacku
e Algorytm Komunikacji Menedzerskiej (AKM) w skutecznej komunikacji menedzerskiej:
o Czego Ty jako Menedzer oczekujesz od cztonkdw zespotu
o Czego Ty jako Menedzer nie akceptujesz u cztonkdéw zespotu
o Co Ty jako Szef zespotu, mozesz zagwarantowac ludziom? Na co Twoi podwtadni moga liczy¢ od
Ciebie?
o Kontrakt menedzerski, jako pierwsza gtéwna sktadowa AKM
o Feedback jako druga gtéwna sktadowa AKM
o 4-polowka — Negatywna Konstruktywna Informacja Zwrotna udzielana pracownikowi
o Docenienie pracownika w formie Pochwaty — Pozytywna Konstruktywna Informacja Zwrotna
e Rozmowa korygujgca z pracownikiem jako trzecia gtéwna sktadowa AKM
e Zrozumienie i przepracowanie catej struktury AKM oraz sktadowych
e Uwarunkowania wdrozenia tych narzedzi w praktyce + recepty na pokonanie wylistowanych uwarunkowan

Obowigzkowa porcja wiedzy psychologicznej wptywajaca na jakos¢ feedbacku
e Typy osobowosci, a struktura i skutecznos¢ udzielanego feedbacku
o Jakim typem jestes Ty, jako Menedzer zespotu
o Jakim typem jest Twoj pracownik (rozmdwca)
e Jakijest poziom Twojej empatii: test + dyskusja, majaca na celu uzmystowienie wagi tej kompetencji
(w obszarze postaw) dla przebiegu feedbacku
e Jaki jest poziom Twojej asertywnosci: test + dyskusja, majaca na celu uzmystowienie wagi tej kompetencji (w
obszarze postaw) dla przebiegu feedbacku
e Sktadowe ,aktywnego stuchania” w procesie feedbacku — bez tego nie sposéb o skuteczny feedback (stuchac
i stysze¢ + stuchac tak, aby inni méwili)



Trudne sytuacje i trudni pracownicy podczas feedbacku
e Struktura ,,emocjonalnego feedbacku menedzerskiego” wywierajacego wptyw na najtrudniejszych
pracownikéw (Powiedz o swoich emocjach, ale nie méw tego w emocjach).
e Feedback w sytuacji nie osiggania celéw przez pracownikéw — co i jak méwié?
e ,Gemba walking” — zasady udzielania feedbacku w miejscu pracy (tu i teraz)
e Zarzadzanie emocjami pracownika oraz wtasnymi podczas udzielania trudnego feedbacku:
o Lista trudnych sytuacji + recepty/rozwigzania
o Przyktady trudnych pracownikéw + recepty/rozwigzania
o Co moéwié? Czego nie mowic?
o Sprawdzone techniki kontrolowania stresu fizjologicznego
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Rozmowa oceniajgca — prawdziwa potrzeba, czy przykry obowigzek?
e Dlaczego rozmowy oceniajacej nie lubig ani Menedzerowie ani pracownicy?
e Najwazniejsze btedy popetniane w obszarze oceniania pracownikéw
e Emocje towarzyszgce rozmowie oceniajgcej — jak je wyeliminowac?
e QOceniaj siebie w taki sposdb, w jaki sam chciatbys by¢ oceniany — zrezygnuj z podwdjnych zasad typu:
,Denerwuje mnie w jaki sposéb ocenia mnie méj Szef, ale mnie wolno wszystko”
e Jakie sg standardy rozmowy oceniajgcej w naszej firmie?
e Wspdlne wypracowanie zasad oceniania innych — wynik pracy w grupach i dyskus;ji

Przygotowanie do rozmowy oceniajacej
e Doktadne przygotowanie sie przetozonego i pracownika
e (Czas potrzebny na przygotowanie przetozonego i pracownika
e (Czas potrzebny na rzetelne przeprowadzenie rozmowy oceniajacej
e Sktadowe arkusza oceniajacego:
o jasnosc ocenianych parametréow
o jasnos¢ zawartych w nim definicji/okreslen
e  Wybdr miejsca i godziny spotkania
e Woyeliminowanie rzeczy, ktdre mogg przeszkodzi¢ rozmowie

Przebieg rozmowy oceniajacej
e Umiejetnosc¢ kierowania rozmowa przez Przetozonego
e Rodzaje zadawanych pytan + odpowiedzi
e Reagowanie na odpowiedzi pracownika
e Feedback menedzerski udzielany podczas rozmowy oceniajacej
e Empatia i asertywnos¢, a przebieg rozmowy oceniajacej
e Umiejetnos¢ dochodzenia do konsensusu w sytuacji rozbieznych ocen/opinii
e Zarzadzanie emocjami pracownika oraz wtasnymi podczas rozmowy oceniajgcej

Prowadzenie trudnych rozmoéw oceniajacych
e W jaki sposéb rozmawiac z trudnymi pracownikami?
e  Przyktady trudnych pracownikdéw + recepty
e W jaki sposéb rozmawiaé na trudne tematy
e Przyktady trudnych tematéw + recepty
e Strategia WIN-WIN — jak uzyskaé taki wynik trudnej rozmowy oceniajgcej?

Umiejetne wykorzystanie do rozmowy oceniajgcej wiedzy z obszaru profesjonalnego feedbacku
e Lista wypracowana wspdlnie z Uczestnikami



METOGOLOGIA SZKOLENIA:

Szkolenie to ma warsztatowy, interaktywny charakter, gdyz w procesie uczenia sie oraz zdobywania konkretnych
umiejetnosci, w rownym stopniu angazuje wszystkich Uczestnikéw.

W czasie szkolenia, bedziemy tworzy¢ narzedzia dla Uczestnikéw, poruszajac sie w obszarach:
e pozyskiwania i utrwalania wiedzy
e zdobywania nowych umiejetnosci
o rzeczywistej refleksji nad naszymi postawami, ktére determinujg nasze sukcesy

Narzedzia/techniki szkoleniowe:

e (Case studies — analiza rzeczywistych sytuacji zawodowych autorstwa trenera i Uczestnikow

e Cwiczenia symulacyjne — analiza mozliwoéci wdrazanie nowych umiejetnoéci i narzedzi

e 15 quizéw zawierajgcych kopie zawodowych sytuacji — weryfikacja i ugruntowanie wiedzy w obu tych
szkoleniowych obszarach

e Przyktady z pracy Uczestnikow i trenera

e Dyskusje moderowane przez trenera

e  Mini wyktady i prezentacje PPT w iloSci niezbednej

o Cwiczenia: indywidualne, w parach, w grupach

e Testy i kwestionariusze — Uczestnicy otrzymajg cenne informacje na swoj temat



